Lo doe je dat … 


WORD 


Weg met de Insert-knop 


De meeste toetsenborden hebben nog altijd een InserT- of Ins-knop, waarmee tekst automatisch wordt overschreven. 
Dit overblijfsel van tekstverwerking onder DOS kan soms storend werken. Gelukkig kan je die knop uitschakelen in 
Word. Klik op Extra, Aanpassen en kies ToersenBorD. Selecteer ALLE OPDRACHTEN Onder CATEGORIEËN. Kies OvERSCHRIJVEN onder 
OPDRACHTEN. Selecteer INSERT onder GeBruikKte TOETSEN, klik op VerwiJDereN en daarna tweemaal op SLuren. 


WINDOWS LIVE MESSENGER (VISTA) 


Toont de Vista-sidebar bij jou ook alleen maar 
een knop en wat foto’s? Misschien kan je de 
Messenger-gadget installeren, zodat je 
rechtstreeks kan chatten vanuit de sidebar. 
Klik bovenaan de sidebar op het plus-teken en 
kies MEER GADGETS DOWNLOADEN. In het zoekvak 
naast VinD MeeR GADeeTS tik je Messenger in. Klik 
daarna op DownLoapen onder Live MEssEnGER Gap- 
GET en kies INSTALLEREN en OPENEN ToESTAAN en 
opnieuw InstALLeREN. Nu krijg je je contactper- 
sonen te zien in de sidebar en kan je meteen 
chatten. 


Online 
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VLC PLAYER 


Bekijk je soms een filmpje op je compu- 


Í & Voorkeuren 
ter, dan gebruik je misschien het gratis EES Algemene audio instellingen 
@ Video 
en uitstekende VLC Player www.videolan. Einer 
5 Kd Stream uitvoer Default audio volume 
org. Alleen gebeurt het soms dat het ge- || Sen 
luid enkele tienden van een seconde ‘ach- SN Leanne Audio output volume step 
5 5 4, Network Sync 
terloopt’ op het beeld. Best lastig, maar a hae EE 
je kan dit makkelijk corrigeren. Klik op oge kate audoresarping 
INSTELLINGEN, PrEFERENCES en vink onderaan Eelink 


[en marne en: 


GEAVANCEERDE OPTIES aan. Daarna zoek je 
Aupro DESYNCHRONISATIE COMPENSEREN en vul je A 
een getal in, bijvoorbeeld 300. Dat bete- Algemene audio instelingen 

kent dat het geluid 300 milliseconden 


(0,3 seconden) eerder wordt afgespeeld. 


[opslaan Annuleer Alles Wissen Geavanceerde opties 


WORD 2007 
Automatische back-ups 


Elke 10 minuten maakt Word 2007 automatisch een back-up van elk openstaand document. Crasht 
je computer regelmatig of vertrouw je het niet, dan kan je die frequentie verhogen. Klik op de 
Office-knop en daarna op Opties voor Worp. Kies nu Opstaan in de linkerkolom en wijzig het aantal 
minuten naast ELKE 10 MINUTEN AuroHERSTEL-GEGEVENS OPSLAAN. 


WINDOWS XP 
Cd-toegang via 
het netwerk 


Heb je een laptop zonder cd- of dvd-speler? Meestal is dat 
geen probleem, behalve als je software van een cd of dvd 
moet installeren. Je kan echter probleemloos een cd-spe- 
ler van een andere pc delen via het netwerk. Start de 
andere pc op en open de Verkenner. Ga naar je cd-speler 


HINTS & TIPS 


WINDOWS 2000 & XP 
Surfen... zonder browser 


Op sommige pc's kan en mag je niet surfen. Er is wel een internetverbinding, maar 
alle browsers zijn verwijderd of onklaar gemaakt. Toch lukt het soms wel om het 
internet op te gaan, zeker als het een Windows 2000- of XP-pc betreft. Open een 
programma zoals KuapBLokK en roep de helpfunctie op via het menu Herr, Herr- 
ONDERWERPEN. Klik met de linkermuisknop op het icoontje naast KrapsLok in de titel- 
balk en kies Naar URL Gaan. Tik nu de url van de website in, met ‘http’, bijvoorbeeld 
http://www.clickx.be. 


(bijvoorbeeld D:) en klik erop met de rechtermuisknop. 
Kies EiGENSCHAPPEN en daarna het tabblad Deten. Daarna 
selecteer je Deze MAP DELEN en vul je een SHARE-NAAM in, 
bijvoorbeeld Cdrom. Klik vervolgens op OK. Op de pc zonder 
cd-speler open je nu de Verkenner, ga je naar Mn net- 
WERKLOCATIES en kies je de pc met de gedeelde cd-speler. 
Klik daarna op de Share-naam, en je kan aan de slag. 


| cucamaoarme | Blikvanger 
* Test je gehoor onlier 


« In dit nummer Test je gehoor online Belgische rechter: al 
oo se se van schuldig van merkoe 
Seniorennet kan je een internettest « Bono lekt par ongek 

wivoeren om te achterhalen hoe het va-sengs 
gesteld is met je gehoor. Binnen de „ Sremximus verdubbelt 

twee minuten rjg je het resultaat  snalmeid 
voorgeschoteld. » « Online platform ee. 
Sis-iaart vervangen 


EC eknee 


4 
({ via de belpfionerie kar EE 
NSE stiekem surfen! | 


celbereik weergegeven met een eenvoudige Gezamenigk mailard 
formule. Äls je uitgebreid cellen begint te selecteren, 


kan je dt celberek een naam geven en bewaren. » « weg mat het idigel 


Brieven 
. tale mendrewenin 
bigitate handtekening in office 2007” Gr 
In Office 2003 kon ik via mijn « Selecvave pdf 
Ceto elektronische sdentteitskaart een diptale « Zeeldunctienaltete 


hendtekenang toevoegen en mijn Taakben noet 
documenten. Nu heb ik Office 1007, en ik kan nergent % zemen enten 


« Frofalsynehroomste 


wanden hoe ik det oonieuw ken anstellen. melo: » 
ma > 


“ 


WINDOWS VISTA 


Werken met de Prullenbak 


Heb je de Prullenbak per ongeluk verwijderd van het Vista-bureaublad, 
of is hij niet meer te zien? Geen paniek: open het ConFIGURATIESCHERM en 
selecteer VoRMGEVING AAN PERSOONLIJKE VOORKEUR AANPASSEN, PERSOONLIJKE IN- 


WINDOWS VISTA 


Vista vertelt… 


Misschien heb je het ook al meegemaakt: eensklaps begint Vista alle 
tekst op je scherm voor te lezen. Dat kan leuk zijn, maar hoe zet je 
het weer af? Eenvoudig: ga naar het ConriGuratiEscHeRM en selecteer 
TOEGANKELIJKHEID. Kies daarna ToEGANKELIJKHEIDSCENTRUM. Vervolgens se- 
lecteer je De COMPUTER ZONDER BEELDSCHERM GEBRUIKEN en verwijder je het 
vinkje voor VERTELLER INSCHAKELEN. 


STELLINGEN. Klik vervolgens op BurEAUBLADPICTOGRAMMEN WIJZIGEN en vink de 
PRULLENBAK aan. Wil je trouwens de bevestigingsvraag niet meer krijgen 
als je bestanden naar de Prullenbak verplaatst, klik dan met de rech- 
termuisknop op de Prullenbak op het bureaublad en kies ErGENSCHAPPEN. 
Vink nu VRAGEN OM BEVESTIGING BĲ VERWIJDEREN Uit. 


tellingen voor bureaubladpictog: rammen n lem) 
Bureaublad 
Bureaubladpictogrammen 
[7] Computer | Prullenbak 
WV] Bestanden van gebruiker [V] Configuratiescherm 
Iv] Netwerk 
ri = Sneller toegang tot 
id 
Computer fred Netwerk 


Plakken speciaal 


Wil je tekst van pakweg een website zonder opmaak in een Word-document plak- 
ken, dan kan dat via PLAKKEN sPEcIAAL, maar daarvoor moet je wel eerst naar het 
menu BEwerKEN gaan. Handiger is een extra knop op je knoppenbalk. Klik op Extra, 
AANPASSEN en kies OPDRACHTEN. Ga naar BEWERKEN en scroll bij OppracHten naar beneden 
tot je PLAKKEN sPECIAAL ziet. Sleep dat nu naar een knoppenbalk en klik ten slotte 
op SLUITEN. 


_ 
Prullenbak (vol) Prullenbak (leeg) 
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HINTS & TIPS 


WORD 


Afbeeldingen efficiënt Afbeeldingen comprimeren 


Toepassen op 


C (4) mp rim e re nn O Geselecteerde afbeeldingen 


@ alle afbeeldingen in het document 


Heb je een Word-bestand met een aantal afbeeldingen of foto’s in, dan 
is het bestand vaak erg groot. Handig om af te drukken, want je foto’s 
hebben een hoge kwaliteit, maar om ze te verzenden via mail kies je 


Resolutie wijzigen 


O afdrukken Resolutie: 
best een lagere resolutie. Klik met de rechtermuisknop op een afbeel- RR 
ding en kies AFBEELDINGEN OPMAKEN. Klik vervolgens in het tabblad Argeer- CO Met wijzigen 
DING Op COMPRIMEREN. Kies ALLE AFBEELDINGEN IN HET DOCUMENT Onder ToEPASSEN Opties 
op en vervolgens Weg/scherm onder ResoLurie wiazieen. Klik tweemaal op Afbeeldingen comprimeren 


OK en sla het document op. Op deze manier kan de grootte van het Bijgesneden gebieden van afbeeldingen verwijderen 


bestand tot de helft verminderen. 


GOOGLE DOCUMENTS 
Filteren in rekenbladen 


Gebruik je Google Documents om spreadsheets of rekenbladen te maken en 
te bewerken? Dan kan je ook eenvoudig filters toevoegen om de gegevens 
Stoort het je ook zo dat Windows Live Messenger te groeperen. Klik op Gapaert invoegen en kies TageLLen. Klik daarna onder TageL 
automatisch opstart als je Windows opstart? Je kan :__Op TOEVOEGEN AAN SPREADSHEET. In het venstertje dat verschijnt, selecteer je het 
dat gelukkig makkelijk uitschakelen: open Messenger :_bereik en klik je op Toepassen EN stuiten. Nu kan je heel makkelijk elke kolom 
en ga naar Extra, Opries. Kies ALGEMEEN en doe het ; filteren, net als in Excel. 

vinkje weg voor Winpows Live MESSENGER STARTEN ALS IK ME 
AANMELD BĲ WINDOWS. 


Manueel opstarten 


=D rmoumoreatreets moge om/zac er scohgnatd Be t 3 vorderd sx 


eG ghraamdese srendsheet «Goode Donmerten RO re Dn "| 


Google documonten cichamage@gmoll.com | Niesen tuncrses | Docs Stanpagea | Help | Afmaken 
Naamloze spreadsheet . » e Opstaan en staten 

Bestand, Bewerken Sorteren Formele Formulier Revisies KN ng oeseeeien | Gelon | Putticaren | 
DOE ro BUT EE Uren megen veomoeren- C Teistomaco D zel 


WINDOWS VISTA En = : 
Grote bestanden kopiëren 


Bereik Bada A 
Aantal hegtekstrjen — Atomansch ® 


Kopieer je soms heel grote bestanden over het netwerk met Vista? 
Dan kan het zijn dat het kopiëren erg traag verloopt of gewoon stopt. 
Je kan dit oplossen met een trucje: klik op de Start-knop en tik cmd 


in. Klik met de rechtermuisknop op cmp en kies ALs ADMINISTRATOR UIT- : pan PEES 
. Nl Ed 


VOEREN. Daarna tik je in: netsh int tcp set global autotuninglevel=disabled 
en druk je op Enter. OK verschijnt. Nu zouden de problemen opgelost 
moeten zijn. Wil je dit ongedaan maken, tik het commando dan op- 
nieuw in, maar vervang disabled door normal. 


BR Administrator: C\Windows\System32\cmd exe 


C:\Windous\system32dnetsh int tcp set global autotuninglevel=disabled 
OK 


bare }__WINDOWS XP & VISTA 
Wachtwoord op screensaver 


Gebruik je je pc 5 of 10 minuten niet, dan start de screensaver waarschijn- 
Tijk op. Wil je dat niemand ongeoorloofd je pc gebruikt terwijl je weg bent, 
dan kan je een wachtwoord instellen. Dat wordt dan gevraagd als je de pc 
opnieuw wil gebruiken. Open het ConriGuRATIESCHERM, BEELDSCHERM en klik op 
het tabblad SchermeverLieine. Vink onder de naam van de screensaver Mer 
WACHTWOORD BEVEILIGEN aan. 
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WORD 


Als je een zin onderstreept in Word, dan wordt alles onderlijnd, ook de spaties en lees- 
tekens. Wil je dat niet, selecteer dan de zin en hou de toetsen Crau, Shirt en W tegelij- 
kertijd ingedrukt. 


57 Architectuur van Pei = Microsoft Word 


Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld 


4 _Calibri{Hoofdtekst) + 11 aan mali Ay A 3A 
a IB ZU abe xx || 25 A 

BI 7 P Snelle Stijl Bewerken 
F Vr Ar AarllA A Dr EAN | stijlen - wijzigen - 


Klembord fs Lettertype Alinea Stijlen Tu 


Architectuur van Pei 


Hiernaast een schoolvoorbeeld van de architectuur van Pei —let voor op de torentjes. Dit museum, in 


Luxemburg, is vergelijkbaar met de piramiden van het Louvre, ook door Pei neergezet. 


In de galerieën op het tabblad Invoegen bevinden zich items die zodanig zijn ontworpen dat deze bij 
het algemene uiterlijk van uw document passen. U kunt deze galerieën gebruiken om tabellen, 
kopteksten, voetteksten, lijsten, voorbladen en andere bouwstenen voor documenten in te voegen. 
Als u afbeeldingen, grafieken of diagrammen maakt, worden deze aangepast aan het huidige uiterlijk 
van uw document. 


U kunt de opmaak van in de documenttekst geselecteerde tekst gemakkelijk wijzigen door een 


Pagina: 1van1 | Woorden: 229 « <Ò Nederlands (België) 


WINDOWS XP 


Te weinig vrije ruimte op je harde schijf? Je kan de onnodige Windows Update-map- 
pen verwijderen. Ga naar de map C:\Wrnpows in de Verkenner. Klik op Extra, Mar- 
opties en kies het tabblad Weercave. Selecteer nu VERBORGEN BESTANDEN EN MAPPEN WEERGEVEN 
en klik op OK. Verwijder nu alle mappen die met $NrUninsraLL beginnen. 


INTERNET 


Heb je ook een ‘to do'-lijstje op je computer? Daar heb je misschien geen 
toegang toe als je op je werk zit. Gebruik daarom de gratis online dienst 
Remember The Milk www.rememberthemilk.com. Klik op NeperLanps en schrijf 
je gratis in. Op die manier kan je afspraken opslaan en zelfs herinneringen 
ontvangen via sms, e-mail of instant messenger. Het integreert ook goed 
met Google Agenda, Gmail en Twitter. Het uitproberen waard! 


Met Remember The Milk vergeet 


He nooit meer je 


Creëer een veilige 
omgeving op uw PC 


e Jkeer sneller dan versie 7.0 
e Niet vertragend voor uw pc 
e Nog gebruiksvriendelijker 
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KA(PERSKY 
www.kaspersky.be 
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